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RESUMO 
A atual tendencia das organizac;oes aponta para um processo de administrar 
com as pessoas, ou seja, gerir a organizac;ao juntamente com os 
colaboradores, considerando-os sujeitos ativos do processo produtivo e 
decis6rio. Entretanto, para administrar com essa premissa e indispensavel que 
tais colaboradores estejam satisfeitos com a organizac;ao e desempenhando 
tarefas que estejam ajustadas ao seu perfil. E dentro deste contexte que a 
Coordenadoria de Manutenc;ao de Beneficios da Paranaprevidencia esta 
buscando implantar um plano de cargos que valorize e ajuste o profissional, 
com as diretrizes e objetivos da organizac;ao, onde a vantagem competitiva 
esta na maneira de utilizar o conhecimento das pessoas, colocando-os em 
ac;ao de modo rapido e eficaz, na busca de soluc;oes satisfat6rias, motivo pelo 
qual se buscou atraves do presente estudo de caso a elaborac;ao de um plano 
de cargos, avaliac;ao dos conhecimentos tecnicos e capacitac;ao. Para seu 
desenvolvimento inicialmente fez-se uma revisao da literatura existente, o 
planejamento inicial do projeto, a descric;ao e avaliac;ao dos cargos, aplicac;ao 
dos questionarios, tabulac;ao e encaminhamento de capacitac;ao. 





1 .1 . APRESENT Af;AO DO TEMA 
Na sociedade do conhecimento, gerada pela era da globalizac;ao, vive-
se um tempo de expectativas, de perplexidades, de crises e concepc;oes de 
paradigmas. E um memento novo e rico de possibilidades (SVEIBY, 1998)1. 
Para atender aos desafios e as mudanc;as que as organizac;oes estao 
enfrentando uma serie de rupturas em seus padroes tradicionais terao que ser 
revistos, forc;ando mudanc;as em suas polfticas e normas. As empresas se 
veem forc;adas a implantar novos modelos de gestae que privilegiem o 
desenvolvimento de talentos humanos. 
A internacionalizac;ao da economia modificou sensivelmente os 
patamares de competitividade das empresas, colocando-as diante de padroes 
de qualidade e produtividade. Assim, a atual tendencia das organizac;oes 
aponta para um processo de administrar com as pessoas, ou seja, gerir a 
organizac;ao juntamente com os colaboradores, considerando-os sujeitos ativos 
do processo produtivo e decis6rio. 
No entanto, para administrar com essa premissa e indispensavel que 
tais colaboradores estejam satisfeitos com a organizac;ao e desempenhando 
tarefas que estejam ajustadas ao seu perfil (DUTRA, 1996f A partir dessa 
nova concepc;ao da sociedade, Chiavenato (1999)3, afirma que administrar com 
as pessoas passou a ser o mais importante desafio das empresas. 
Levando em conta que o fator humane e fundamental dentro de uma 
empresa, e que a "Era do Conhecimento" exige mudanc;as profundas, e de 
extrema importancia que os profissionais de recursos humanos estejam 
1 SVEIBY, Karl Erick. A nova riqueza das organiza~oes: gerenciando e avaliando patrimonies de 
conhecimento. Trad. Luiz Euclydes Trindade Fazao Filho. Rio de Janeiro: Campus, 1998 
2 DUTRA. Joel Souza. Administra~ao de carreira: uma proposta para repensar a gestae de pessoas. 
Sao Paulo: Altas, 1996 
3 
CHIAVENATO, ldalberto. Gestao de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizag6es. 
Rio de Janeiro: Campus, 1999. 
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interados e capacitados a preparar seus funcionarios para estes novas 
desafios. 
0 conceito de desenvolvimento atrelado ao de complexidade abrange 
inumeros fatores para que se possa construir um instrumento de gestao eficaz. 
Nesse prisma, pode-se destacar o desenvolvimento de Plano de Cargos e 
Capacitac;ao como um dos fatores de grande importancia nesse processo. 
Quando se fala em Plano de Cargos e Capacitac;ao, geralmente remete-
se a pianos que deixam absolutamente claras as possibilidades de 
desenvolvimento profissional ou que apontem com precisao um horizonte 
profissional dentro da empresa. A estrutura do cargo e condicionada ao 
desenho ou estrutura organizacional. 
0 desenho organizacional representa a arquitetura da organizac;ao -
como seus 6rgaos e cargos estao estruturados e distribufdos, quais as relac;oes 
de comunicac;ao entre eles, como o poder esta definido e como as coisas 
deverao funcionar. Enfim o cargo e uma composic;ao de todas as atividades 
desempenhadas par uma pessoa ( ocupante do cargo) que pod em ser 
englobadas em um todo unificado e que se configura em certa posic;ao formal 
do organograma da empresa. Ao desempenhar um cargo a pessoa deve ter 
uma posic;ao definida no organograma da mesma. A posic;ao do cargo define 
seu nfvel hierarquico, a subordinac;ao, as subordinados e o departamento au 
divisao em que esta localizado. 
Sob esse enfoque, as profundas transformac;oes que as empresas vem 
sofrendo exigem novas praticas administrativas que acompanhem tais 
mudanc;as, dentre elas uma (re) avaliac;ao dos sistemas de conhecimento. 
Nesta perspectiva, pode-se considerar que a capacitac;ao e um dos mais 
importantes fatores organizacionais para o desenvolvimento do trabalhador. 
1.2 OBJETIVO DO PROJETO 
1 .2 .1 Objetivo Geral: 
• Desenvolver um Plano de Cargos e Capacitac;ao para os 
funcionarios da Coordenadoria de Manutenc;ao de Beneffcios da 
ParanaPrevidencia. 
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1.2.2 Objetivo Especffico: 
• Descrever cargos e fungoes atendendo as necessidades da 
Coordenadoria de Manutenc;ao de Beneffcios. 
• Avaliar os conhecimentos tecnicos dos funcionarios. 
• Proper plano de capacitac;ao dos funcionarios para a melhoria da 
qualificac;ao do pessoal 
1.3 JUSTIFICATIVA 
E dentro deste contexte que a Coordenadoria de Manutenc;ao de 
Beneffcios da ParanaPrevidencia esta buscando implantar um plano de cargos 
que valorize o profissional em todos os nfveis com justic;a e equidade interna e 
principalmente visao de futuro para o colaborador, fazendo com que este fique 
motivado para crescer e desenvolver-se profissionalmente. 
Ciente da importancia que as pessoas exercem nas organizac;6es e da 
necessidade constante de novas formas de gestae visando maier agilidade nos 
processes e consequentemente qualidade e produtividade, e que a 
Coordenadoria de Manutenc;ao de Beneffcios da ParanaPrevidencia abre 
espac;o para estudos desta natureza. 
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2. REVISAO TEORICO-EMPiRICA 
2.1 ADMINISTRA<;AO DE RECURSOS HUMANOS 
Antigamente chamavam-na de Relag6es lndustriais e durante decadas a 
fio representou a maneira impositiva e coercitiva pela qual as organizag6es 
tratavam os seus funcionarios. Depois recebeu a denominagao de Recursos 
Humanos e teve enorme popularidade no mundo todo ao trazer uma nova 
postura, mais aberta e dinamica, em relagao aos funcionarios, considerados o 
mais importante recurso organizacional. Agora, passou a ser chamada de 
Gestao de Pessoas, Gestao de Talentos, Capital Humano ou Capital lntelectual 
(CHIAVENATO, 1999). As denominag6es variam, mas o objetivo e um s6: lidar 
com as pessoas tornou-se hoje uma atividade completamente diferente do que 
se fazia ha poucos anos. Uma fungao estrategica demais para ficar 
centralizada e monopolizada nas maos de poucos especialistas que atuam 
simplesmente na esfera tatica ou operacional. 
Para Chiavenato (1999), nesta nova concepgao, as pessoas deixam de 
ser simples recursos (humanos) organizacionais para serem abordadas como 
seres dotados de inteligencia, personalidade, conhecimentos, habilidades, 
destrezas, aspirac;oes e percepc;oes singulares. 
Assim esse mesmo autor cita que, a Administragao de Recursos 
Humanos, ou melhor, Gestao de Pessoas, e o conjunto de decis6es integradas 
sabre as relag6es de emprego que influenciam a eficacia dos funcionarios e 
das organizagoes; bem como polfticas e praticas necessarias para conduzir os 
aspectos da posigao gerencial relacionadas com as pessoas, incluindo 
recrutamento, selegao, treinamento, recompensa e avaliagao de desempenho. 
Conforme Chiavenato (1999), o termo Recursos Humanos ou Gestao de 
Pessoas pode ter tres (3) significados diferentes: 
• recursos humanos como fungao ou departamento: elemento 
prestador de servigos nas areas de recrutamento, selegao, 
treinamento, remuneragao, comunicagao, higiene e seguranga do 
trabalho, beneffcios, entre outros; 
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• recursos humanos como praticas de recursos humanos: refere-se ao 
modo como a organizac;ao opera suas atividades (recrutamento, 
selec;ao ... ); 
• recursos humanos como profissao: refere-se aos profissionais que 
trabalham em tempo integral em papeis diretamente relacionados 
com essa area: selecionadores, treinadores, engenheiros de 
seguranc;a, entre outros. 
Todos esses conceitos estao intimamente relacionados entre si, de tal 
maneira que se interpretam e se influenciam reciprocamente. Cabe ao 
profissional da area saber articula-los corretamente conforme o que cada 
situac;ao assim exigir. 
2.2 POLfTICAS DE RECURSOS HUMANOS 
As empresas estao cada vez mais pressionadas, tanto pelo ambiente 
externo quanta interne, a investir no desenvolvimento humane. Percebem a 
necessidade de estimular a apoiar o continuo desenvolvimento das pessoas 
como forma de conquistar vantagens e de continuar competitivas no mercado. 
Ao mesmo tempo, os individuos se dao conta de que se aperfeic;oar e condigao 
"sine qua non" para sua inserc;ao ou manutenc;ao no mercado de trabalho. 
Podemos antever que, independentemente dos possfveis cenarios 
futures, as organizac;6es e a sociedade caminham para um nfvel maier de 
complexidades tecnol6gicas e das relag6es no trabalho. As pessoas devem 
estar preparadas e atentas para contextos cada vez mais exigentes e 
complexes, ao mesmo tempo em que o desenvolvimento humane esta cada 
vez mais associado a complexidade. 
A carreira nao deve ser entendida como um caminho rigido, mas como 
uma sequencia de posic;oes e de trabalhos realizados pela pessoa. Tal 
sequencia articulada de forma a conciliar o desenvolvimento profissional ou 
que apontem com precisao um horizonte profissional dentro da empresa. 
Porem seria impossfvel, para empresas trabalharem com centenas, 
milhares de pessoas conciliar as diferentes expectativas de carreira de cada 
um desses indivfduos com as necessidades organizacionais caso nao sejam 
estabelecidas diretrizes, estruturas e carreiras, instrumento de gestae. 
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Estas estruturas devem proporcionar uma forma de organizar 
possibilidades como suporte para que a pessoa encontre-se e faga pianos de 
sua trajet6ria na empresa. 
WALKER (1980) imagina um sistema como um conjunto de 
procedimentos que permite a organizagao identificar as pessoas adequadas as 
suas necessidades e as pessoas, planejar e implementar suas carreiras. 
LEIBOWITZ (1986) e outros concebem o sistema como um conjunto de 
diretrizes, de instrumentos de gestae de carreira integrados aos demais 
instrumentos de gestae de RH, como uma estrutura de carreira e um conjunto 
de polfticas e de procedimentos que visa conciliar as expectativas das pessoas 
e da empresa. 
Ao indivfduo cabe gerir sua carreira, para tanto deve conhecer-se, ter 
consciencia de seu projeto e saber quais sao as oportunidades oferecidas pela 
empresa e pelo mercado de trabalho. 
A empresa, por outre lado, cabe estimular e apoiar as pessoas em sua 
vida e em seu crescimento profissional. 0 papel da organizagao, nesse sentido 
e ample, e deve-se levar em consideragao sempre a natureza de sua 
existencia e a sua visao de futuro. 
2.3 REDESENHO DOS CARGOS 
0 cargo e uma composigao de todas as atividades desempenhadas por 
uma pessoa ( ocupante do cargo) que pod em ser englobados em um todo 
unificado e que figura em certa posigao formal do organograma da empresa. 
Ao desenhar um cargo, a pessoa deve ter uma posigao definida no 
organograma da empresa. A posigao do cargo no organograma define seu 
nfvel hierarquico, a subordinagao, os subordinados e o departamento ou 
divisao em que esta localizado. 
Etapas para estruturagao dos cargos: 
1 . Desenho de cargos 
2. Descrigao de cargos 
3. Analise de cargos 
4. Avaliagao de cargos 
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Pode tambem ser definido como "o estudo que se faz, para deduzir 
informa~6es exigidas do seu ocupante" (PONTES, 1998, pag. 35)4• A partir 
desta defini~ao e possfvel descrever 0 real significado da tarefa: "conjunto de 
fun~6es substancialmente identicas quanta a natureza das tarefas executadas 
e as especifica~6es exigidas dos ocupantes" (op.cit. p.36). 
Ainda para Chiavenato (2002)5, desenhar urn cargo significa estabelecer 
quatro condi~6es basicas: 
• 0 conteudo do cargo com suas tarefas e atribui~6es, 
• Metodos e processes de trabalho, como devera ser 
desempenhado, 
• Responsabilidades, ou seja, a quem o ocupante do cargo devera 
se reportar; 
• Autoridade, isto e rela~ao com seus subordinados. 
0 desenho do cargo nao se baseia na estabilidade e permanencia dos 
objetivos e dos processes, ele deve ser: 
• Dinamico 
• Mudan~a continua 
• Revisao constante do cargo- enriquecimento de cargos 
4 PONTES, Benedito Rodrigues. Administrac;ao de Cargos e Salaries. 7. ed. Sao Paulo: Ltr, 1998. 
5 CHIAVENATO, ldalberto. Recursos humanos/ldalberto Chiavenato.- Ed. Compacta, 7. Ed.-
Sao Paulo: Atlas, 2002. 
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Os metodos tradicionais de avaliac;ao de cargos de acordo com 
PONTES ( 1998) sao por: escalonamento e graus predeterminados, 
considerados metodos qualitativos, que tern referencia a qualidade das 
informac;oes, onde serao realizadas analises observat6rias para concluir 
alguma decisao, e ou, analise dos cargos por pontes e comparac;ao de fatores, 
considera-se os metodos quantitativos, que sao expresses atraves de valores 
correspondentes a algo determinado, fazendo as comparac;6es devidas e 
conclus6es geralmente atraves de estatlsticas por ter valores ou quantidades 
envolvidas. 
0 processo de avaliac;ao de cargos pode ser organizado de diversas 
formas, dependendo do tamanho da empresa, da cultura dos seus gerentes em 
relac;ao a administrac;ao de cargos salarios e carreira, do grau de transparencia 
desejado pela empresa ao lidar com este assunto, para ser analisado e 
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escolhido o que se enquadra da melhor forma na organizagao, com base em 
(CASTRO, et al, 2002)6 . 
2.3.2 Metodos de Avaliagao de Cargos 
0 processo de avaliagao dos cargos compreende a analise e a 
comparagao, como objetivo de coloca-los em ordem de importancia. 




•!• Areas de analise e avaliagao: 
• Requisites Mentais - instrugao, experiencia aptid6es. 
• Requisites Ffsicos- esforgo, concentragao, destreza. 
• Responsabilidades- supervisao, material, dinheiro; 
• Condig6es de trabalho- ambiente, riscos de acidentes etc. 
lmplica na investigagao sistematica do cargo por meio de passos 
predeterminados e resulta em um relat6rio escrito, contendo informag6es com 
tarefas e atividades individuais. 
0 objetivo maior e aperfeigoar o desempenho da empresa e sua 
produtividade e deve relacionar-se ao sistema de avaliagao de cargos. 
•!• Como fazer a coleta de informag6es: 
6 CASTRO, Afredo Pires et al. Manual de Gestao de Pessoas e Equipes. 2. ed. Sao Paulo: Gente, 2002. 
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• Observagao em loco 
• Entrevista com o ocupante do cargo ou gerente 
• Questionarios -formularies preparados 
• Registros diarios - os funcionarios registram diariamente as 
atividades 
• Metoda combinado. 
2.4 CONHECIMENTO 
0 conhecimento pode ser entendido como o conjunto de informag6es 
associadas a experiencia, a intuigao e aos val ores (Fleury e Oliveira Jr.;2001 f. 
Podemos dizer que o conhecimento humano refere-se tanto a 
capacidade, habilidade e experiencia, quanta ao conhecimento formal que as 
pessoas detem e que agregam valor a uma organizagao. 
Existem dois tipos de conhecimento. 0 explfcito e o conhecimento que 
facilmente se codifica e se transmite. 0 conhecimento tacito, por outro I ado, eo 
conhecimento experimental, subjetivo e mais dificil de transmitir. 
A tecnologia tem um papel importante na gestao do conhecimento 
explfcito, enquanto o seu papel na gestao do conhecimento tacito vai recair no 
suporte ao intercambio de conhecimento entre pessoas. Adicionalmente, a 
tecnologia vai assumir a maioria do trabalho de rotina, libertando pessoas para 
atividades orientadas ao conhecimento que naturalmente requerem inteligencia 
humana. 
0 conhecimento das organizag6es reside em tres aspectos humanos: a 
compreensao cognitiva, as habilidades aprendidas e as crengas de cada 
indivfduo. 0 importante e como o conhecimento e adquirido e como pode ser 
usado de maneira a alcangar resultados positives que venham ao encontro das 
necessidades da empresa, seja o conhecimento tacito ou explfcito. Dessa 
7 FLEURY, M.T.; OLIVEIRA, Jr. M.M. (Org.) Gestao estrab~gica do conhecimento: integrando 
aprendizagem, conhecimento e competencias. Sao Paulo: Atlas, 2001. 
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forma, nao trata apenas dos ativos do conhecimento, mas tambem dos 
processes que atuam sabre esses ativos, incluindo desenvolver, preservar, 
utilizar e compartilhar conhecimentos. 
2.5 TREINAMENTO 
Treinamento e a educac;ao profissional que visa adaptar o homem para 
determinado cargo. Seus objetivos situados em curta prazo sao restritos e 
imediatos, visando dar ao homem os elementos essenciais para o exercfcio do 
cargo, preparando-o adequadamente para ele. E dado nas empresas ou em 
firmas especializadas em treinamento. Nas empresas, e delegado geralmente 
ao nfvel do chefe imediato da pessoa que esta trabalhando. Obedece a um 
programa preestabelecido e atende a uma ac;ao sistematica visando a 
adaptac;ao do homem ao trabalho. Pode ser aplicado a todos os nfveis ou 
setores da empresa. 
0 conteudo do treinamento pode envolver quatro tipos de mudanc;a de 
comportamento, a saber: 
• Transmissao de informac;oes 
0 elemento essencial em muitos programas de treinamento e o 
conteudo: repartir informac;oes entre os treinandos como um corpo de 
conhecimentos. Normalmente, as informac;oes sao genericas, de preferencia 
sabre o trabalho como informac;oes sabre a empresa, seus produtos e servic;os, 
sua organizac;ao e politicas, regras e regulamentos etc. 
Pode envolver tambem transmissao de novas conhecimentos. 
• Desenvolvimento de habilidades 
Principalmente as habilidades, destrezas e conhecimentos diretamente 
relacionados com o desempenho do cargo atual ou de possfveis ocupac;oes 
futuras. Trata-se de um treinamento orientado diretamente para as tarefas e 
operac;6es a serem executadas. 
• Desenvolvimento ou modificac;ao de atitudes 
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Geralmente mudan~a de atitudes negativas para atitudes mais 
favoraveis entre os trabalhadores, aumento de motiva~ao, desenvolvimento da 
sensibilidade do pessoal de gerencia e de supervisao quanta aos sentimentos 
e rea~oes das pessoas. Pode envolver aquisi~ao de novas habitos e atitudes, 
principalmente em rela~ao a clientes ou usuaries. 
• Desenvolvimento de conceitos 
0 treinamento pode ser conduzido no sentido de elevar o nfvel de 
abstra~ao e conceptualiza~ao de ideias e de filosofias, seja para facilitar a 
aplica~ao de conceitos na pratica administrativa, seja para elevar o nfvel de 
generaliza~ao desenvolvendo gerentes que possam pensar em termos globais 
e amplos. 
Os principais objetivos do treinamento sao: 
a. Preparar o pessoal para execu~ao imediata das diversas tarefas do 
cargo; 
b. Proporcionar oportunidades para o continuo desenvolvimento 
pessoal, nao apenas em seus cargos atuais, mas tambem para as 
fun~oes para as quais a pessoa pode ser considerada; 
c. Mudar a atitude das pessoas seja para criar um clima mais 
satisfat6rio entre empregados, aumentar-lhes a motiva~ao e torna-
las mais receptiva as tecnicas de supervisao e gerencia. 
2.5.1 Cicio do Treinamento 
Treinamento e 0 ato intencional de fornecer OS meios para possibilitar a 
aprendizagem. A aprendizagem e um fen6meno que surge como resultado dos 
esfor~os de cada indivfduo. A aprendizagem e uma mudan~a de 
comportamento e ocorre no dia-a-dia e em todos os indivfduos. 0 treinamento 
deve tentar orientar essas experiencias de aprendizagem num sentido positive 
e benefice e suplementa-las e refor~a-las com atividade planejada, a fim de 
que os indivfduos em todos os nfveis da empresa possam desenvolver mais 
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rapidamente seus conhecimentos e aquelas atitudes e habilidades que 
beneficiarao a eles mesmos e a empresa. Assim, o treinamento cobre uma 
sequencia programada de eventos que podem ser visualizados como urn 
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0 processo de treinamento assemelha-se a urn modele de sistema 
aberto, cujos componentes sao: 
• Entradas (inputs) como treinandos, recurs as organizacionais, 
informac;ao, habilidades etc. 
• Processamento ou operac;ao (throughputs) como processes de 
aprendizagem individual, o programa de treinamento. 
• Retroac;ao (feedback) como avaliac;ao dos procedimentos e 
resultados do treinamento atraves de meios informais ou de 
pesquisas sistematicas. 
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Em termos amplos, o treinamento envolve um processo composto de 
quatro etapas, a saber: 
• Levantamento de necessidades de treinamento (diagn6stico). 
• Programac;ao de treinamento para atender as necessidades. 
• lmplementac;ao e execuc;ao. 
• Avaliac;ao dos resultados. 
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3. METODOLOGIA 
0 presente Plano de Cargo e Capacitac;ao foi desenvolvido com base 
em pesquisa bibliogratica e documental com o objetivo de identificar seus 
conceitos, aplicabilidade, tipos e func;ao e, paralelamente, foi realizado um 
estudo de caso dentro da organizac;ao ParanaPrevidencia onde uma das 
autoras do presente projeto exerce suas atividades, sendo utilizado ainda as 
seguintes tecnicas de pesquisa: 
• Aplicac;ao de 
Coordenadoria 
questionario a todos os 






• Observac;ao pessoal, contemplando as condic;6es de trabalho dos 
colaboradores e as relac;6es interpessoais. 
Alem das tecnicas descritas acima, o presente Plano de Cargos e 
Capacitac;ao foi dividido em seis etapas: 
• A primeira foi o planejamento inicial do projeto, na qual levantamos 
as informac;6es objetivas existentes sabre a atual estrutura de 
cargos; 
• A segunda foi a elaborac;ao das descric;6es dos cargos; 
• A terceira foi a avaliac;ao e a classificac;ao dos cargos; 
• A quarta foi a aplicac;ao do questionario para avaliac;ao do 
conhecimento; 
• A quinta foi a tabulac;ao das respostas obtidas do questionario 
aplicado, onde levantamos as necessidades de capacitac;ao dos 
colaboradores; 
• A sexta e ultima foi a sugestao de aplicac;ao de treinamento aos 
funcionarios que apresentaram deficiencias tecnicas para o 
desenvolvimento de suas atividades. 
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3.1 ESTRUTURA DO TRABALHO 
0 presente trabalho esta estruturado em sete (07) capitulos: introduc;ao, 
revisao te6rico-empirica, metodologia, estudo de caso, analise da situac;ao, 
proposta e conclusao. 
No capitulo I (um), sao apresentadas as noc;6es preliminares, parte em 
que sao contextualizados o tema e o problema, juntamente com os objetivos e 
a justificativa .. Nesse capitulo, demonstra-se a importancia da implementac;ao 
de um Plano de Cargos e Capacitac;ao na Coordenadoria de Manutenc;ao de 
Beneflcios da ParanaPrevidencia. 
No capitulo II (dais) apresenta-se a revisao bibliografica, abrangendo 
todos os t6picos relacionados ao projeto. 
No capitulo Ill (tres) e apresentada a metodologia da pesquisa. 
No capitulo IV (quatro) e apresentado o estudo de caso, a empresa, sua 
missao, visao, valores, linha de produtos & servic;os, area de atuac;ao e os 
clientes. 
No capitulo V (cinco) e apresentada uma analise da Coordenadoria de 
Manutenc;ao de Beneflcios da ParanaPrevidencia e a estrutura necessaria para 
seu funcionamento. 
No capitulo VI (seis) e apresentado a descric;ao e avaliac;ao dos cargos, 
avaliac;ao e tabulac;ao do resultado do questionario aplicado aos colaboradores 
e o plano de capacitac;ao; 
No capitulo VII (sete) e apresentada a conclusao; 
Por fim e apresentado o referendal bibliografico 
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4. ESTUDO DE CASO 
4.1 APRESENT Ac;Ao DA EMPRESA 
Para a consecuc;ao de seus objetivos, compete a ParanaPrevidencia: 
0 planejamento, a execuc;ao e controle das atividades de Programas de 
Seguridade Funcional destinados aos agentes publicos estaduais, seus 
dependentes e pensionistas; 
A realizac;ao peri6dica de atualizac;ao cadastral dos dados dos 
servidores ativos, inativos e pensionistas e outros beneficiaries dos Programas 
de Seguridade Funcional, atualizando seus dados e possibilitando condic;oes 
para avaliac;6es e estudos atuariais; 
A manutenc;ao, atraves do Secretario de Estado da Administrac;ao e da 
Previdencia, e da Secretaria de Estado da Fazenda, de estreito relacionamento 
com o Estado do Parana, buscando adequac;ao na interdependencia de suas 
areas de interesse; 
0 cumprimento do Contrato de Gestae firmado como Estado do Parana, 
buscando padr6es de excelencia, de qualidade e de satisfac;ao do Estado e dos 
beneffcios dos Programas de Seguridade Funcional; 
A celebrac;ao de convenios ou acordos de cooperac;ao com 6rgaos 
publicos ou privados, visando a execuc;ao de suas finalidades; 
A administrac;ao jurfdica, financeira e contabil dos Fundos de Natureza 
Previdenciaria de que trata a Lei PR 12.398/988 . 
8 PARANA. Lei n° 12.398, de 30 de novembro de 1998. Cria o Sistema de Seguridade Funcional do 
Estado do Parana, transform a o I nstituto de Previdencia e Assistencia aos Servidores do Estado do 
Parana - IPE em servigo social aut6nomo, denominado PARANAPREVIDENCIA. Disponfvel em: 
http://www.parana.pr.gov.br Acesso em: 26.08.2008. 
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4.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 
4.2.1 Hist6ria da ParanaPrevidencia 
0 atual sistema previdenciario dos servidores paranaenses nasceu em 
1998, como objetivo de substituir gradualmente o regime de repartic;ao simples 
pelo regime de capitalizac;ao, e dessa forma eliminar o deficit da previdencia 
estadual. 
A lei que estabeleceu o Sistema de Seguridade Funcional do Estado -
Lei - PR 12.398/98, sancionada em 30/12/1998, criou a ParanaPrevidencia 
para gerir os fundos previdenciarios dos funcionarios estaduais: o Fundo 
Financeiro, que continua operando no regime de repartic;ao, e o Fundo de 
Previdencia, que funciona no regime de capitalizac;ao. 
A primeira aposentadoria do Fundo de Previdencia foi concedida em 
novembro de 1999. Nesse mes, o mesmo fundo comec;ou a pagar tambem as 
primeiras tres pens6es. 
4.2.2 Reconhecimento 
A PARANAPREVIDENCIA tern o reconhecimento do Ministerio da 
Previdencia Social quanta ao seu enquadramento nos aspectos legais, 
financeiros e atuariais exigidos por lei. 
No relat6rio das quest6es criticas da previdencia no Brasil, o Banco 
Mundial reconhece que o Parana tern adotado as melhores praticas para a 
previdencia funcional. 0 Simulador Prost do Banco Mundial usa o modele 
paranaense como estudo de caso. 
4.2.3 Os Dois Fundos 
0 sistema previdenciario paranaense esta fazendo uma transic;ao 
gradativa do sistema de repartic;ao simples para o sistema de capitalizac;ao. 
Na capitalizac;ao, a contribuic;ao previdenciaria e segregada, aplicada e 
acumulada ao Iongo da vida ativa do individuo para ser gasta no futuro com o 
pagamento dos beneficios dessa mesma pessoa e de seus dependentes. 
Funciona como uma poupanc;a de natureza previdenciaria. 
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A separaCfao dos sistemas foi estabelecida por um corte etario. 0 
servidor que, na data da promulgaCfao da Lei - PR 12.398, que criou a 
ParanaPrevidencia, tivesse menos de 50 anos, se homem, ou menos de 45, se 
mulher, entrou no regime de capitalizaCfao. Quem tinha idade superior, ficou no 
sistema de repartiCfao. Com esse criteria, 78,5% dos servidores passaram a 
contribuir para o regime de capitalizagao. 
Foram criados entao dois fundos: 
0 Fundo Financeiro, que continua no sistema de repartigao, paga os 
beneffcios com recursos repassados pelo Estado mensalmente. Diminui a 
medida que seus beneffcios vao se extinguindo. 
E o Fundo de Previdencia, que opera com a capitalizaCfao das 
contribuig6es dos servidores e do Governo Estadual. Atualmente paga parte 
dos beneffcios previdenciarios e no futuro pagara a conta inteira. 
4.2.4 Missao da Organizagao 
Administrar a Previdencia dos servidores publicos do Estado do Parana, 
atendendo plenamente aos direitos e obrigag6es previdenciarias, 
desenvolvendo ag6es para a capitalizagao dos recursos com seguranga e 
rentabilidade, preservando o equilfbrio financeiro e atuarial. 
4.2.5 Visao da Organizagao 
A ParanaPrevidencia continuara a ser referencia nacional entre os 
regimes pr6prios de previdencia social, com administragao estrategica e 
melhoria continua, buscando resultados que excedam as expectativas dos 





• Melhoria Continua; 
• Prudencia; 
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• Responsabilidade Social; 
• Sustentabilidade; 
• Transparencia. 
4.2.7 Linha de Produtos & Servic;os, Area de Atuac;ao e os Clientes. 
Produtos - No segmento de Seguridade a ParanaPrevidencia oferece os 
seguintes produtos: 
• Aposentadoria por invalidez permanente; 
• Aposentadoria compuls6ria por implemento de idade; 
• Aposentadoria voluntaria por tempo de contribuic;ao; 
• Aposentadoria voluntaria por implemento de idade; 
• Pensao por morte do segurado; 
• Pensao por ausencia do segurado; 
• Pensao por prisao do segurado. 
Area de Atuac;ao - A ParanaPrevidencia tem por finalidade gerir o 
Sistema de Seguridade Funcional do Estado do Parana, que compreende os 
Programas de Previdencia, segundo regime de beneficios e de servic;os da lei 
n° 12.398/98. 















































































































































































































































































































































































































































5 ANALISE DA SITUACAO 
5.1 0 PLANO DE CARGOS E CAPACITACAO DA COORDENADORIA DE 
MANUTEN<;AO DE BENEFiCIOS DA PARANAPREVIDENCIA. 
0 Plano de Cargos e Capacitagao da Coordenadoria de Manutengao de 
Beneffcios da ParanaPrevidencia tem como objetivo principal incorporar uma 
polftica de recursos Humanos, baseada na pratica de uma administragao do 
cargo e capacitagao de seus colaboradores, considerando o comprometimento 
das pessoas com a filosofia da Organizagao, sendo: 
• Busca e manutengao do espfrito de equipe; 
• Motivagao crescente da equipe com o alcance dos resultados da 
empresa; 
• Racionalizagao dos processes e melhoria no atendimento; 
Considerando-se, entao, que a estrutura de funcionamento da 
organizagao que compoem a Coordenadoria de Manutengao de Beneffcios da 
ParanaPrevidencia, concebe que a elaboragao e execugao dos procedimentos 
requerem a participagao eo envolvimento dos colaboradores, de acordo como 
inter-relacionamento das entidades do sistema. 
Com relagao as premissas dos cargos e capacitagao na Coordenadoria 
de Manutengao de Beneffcios da ParanaPrevidencia, tem-se que: 
• A Administragao de Cargos e Capacitagao devem ser condizentes 
com a estrategia e a filosofia Coordenadoria de Manutengao de 
Beneffcios da ParanaPrevidencia, promovendo a manutengao e 
atragao de profissionais qualificados para o funcionamento da 
Organizagao; 
• Deve-se incentivar o permanente desenvolvimento dos 
colaboradores, atraves do desenho de cargos enriquecidos e 
desafiadores; 
• As descrigoes dos cargos constituem o referendal necessaria para 
as movimentagoes funcionais, treinamento, atribuigao de 
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responsabilidades e manutenc;ao do programa de Cargos e 
Capacitac;ao. 
5.2 ESTRUTURA DOS CARGOS DA COORDENADORIA DE MANUTEN<;AO 
DE BENEFiCIOS DA PARANAPREVIDENCIA 
5.2.1 Cargos Necessaries para o Funcionamento da Coordenadoria de 
Manutenc;ao de Beneficios da ParanaPrevidencia. 
• Coordenador 
• Supervisor 
• Analista Previdenciario 
• Tecnico Previdenciario 
• Auxiliar Administrative 
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6 PROPOSTA 
6.1 DESCRI<;AO DOS CARGOS 
Quadro 1 - DESCRICAO DO CARGO DE COORDENADOR 
DESCRICAO SUMARIA: 
RESULTADOS ESPERADOS: 
• Assegurar a confiabilidade dos processos de concessao de beneflcios e pagamentos; 
• Cumprir o calendario da Folha de Pagamento efetuando os creditos nas contas correntes 
dos Beneficiarios; 
• Atender o Beneficiario e participante transmitindo informa<{6es corretas e confiaveis. 
DESCRICAO DET ALHADA: 
• Coordenar a realiza<{ao de estudos para o desenvolvimento e implementa<{ao dos Pianos 
de Previdencia; 
• Coordenar as atividades de Folha de Pagamentos dos Beneficiarios; 
• Coordenar as atividades de atualiza<{ao de dados do cadastro dos participantes e 
beneficiarios; 
• Orientar OS participantes e patrocinadoras quanta a interpreta<{aO dos regulamentos dos 
Pianos de Beneflcios; 
• Coordenar a Revisao de Beneflcios ja concedidos, objetivando sua regulamenta<{ao; 
• Definir criterios e regras de rotinas em Sistemas de uso da Coordenadoria; 
• Coordenar pareceres de materias normativas e explicativas sabre as Regulamenta<{6es; 
• Desenvolver rotinas de rastreabilidade de processos de Auditorias. 
• Prestar assessoria tecnico-administrativa aos Diretor de Previdencia; 
• Acompanhar as altera<(6es que houve na legisla<{ao previdenciaria e sua aplicabilidade; 
• Participar de grupos tecnicos de trabalho, em assuntos da area previdenciaria, tanto no 
ambito da ParanaPrevidencia, como tambem junto a 6rgaos e lnstitui<f6es externas; 
• Proceder a manuten<{ao de sistemas de informa¢es, necessarias ao acompanhamento 
das atividades de natureza previdenciaria, bern como a elabora<{ao de relat6rios; 
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• Proceder ao estudo, analise e elaboragao de informagao tecnica, relativas aos processes 
referentes a beneffcios previdenciarios, que tramitam no ambito da Coordenadoria de 
Manutengao de Beneffcios; 
• Preparar despachos conclusivos acerca dos processes apreciados pela Coordenadoria de 
manutengao de Beneffcios; 
• Analisar, controlar e conferir aos Atos de concessao, Revisao e retificagao de beneffcios 
previdenciarios; 
• Prestar assessoramento tecnico as diversas areas e Coordenadorias da Diretoria de 
previdencia, unidades da lnstituigao, bern como aos demais 6rgaos e entidades, em 
assuntos relatives a area previdenciaria; 
• Proceder ao atendimento e prestagao de informagao acerca de beneffcios previdenciarios, 
bern como, da aplicagao da legislagao pertinente, a segurados e 6rgaos interessados; 
• Executar outras atividades correlatas. 
AUTONOMIA- DOCUMENTOS QUE APROVA, AUTORIZA E/OU ASSINA: 
• Atestado de freqi.iencia e servigos dos funcionarios junto a Coordenadoria de Recursos 
Humanos; 
• Aprova o calendario da folha de pagamento dos Beneficiaries; 
• Aprova pedido de alteragao nos Sistemas de usa da Coordenadoria; 
• Define o conteudo dos relat6rios de informag6es da Coordenadoria; 
• Abona ausencias do trabalho de funcionarios; 
• Assina Atos, cartas, despachos, declarag6es e offcios, referentes a solicitagao, concessao 
e revisao de beneffcios previdenciarios, saque de FGTS e PASEP e retificag6es da DIRF; 
• Autoriza a liberagao do credito bancario, referente as Folhas de pagamento normal e 
complementar dos beneficiaries da previdencia. 
REQUISITOS DESEJAVEIS PARA 0 OCUPANTE DO CARGO: 
INSTRU<;AO: 
• 0 cargo requer nfvel de instrugao correspondente ao ensino superior e especializagao. 
CARGO DE ACESSO: 
• Analista Previdenciario. 
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PERFIL COMPORTAMENTAL: 
• Analltico, Empatia no Atendimento, Capacidade de Lideranqa, Visao Sistemica, Atenqao 
aos prazos limites, Firmeza e Seguranqa no atendimento, Capacidade de transmitir 
orientaq6es, Capacidade de Planejamento, Capacidade lnterpretativa e de 
questionamento, Capacidade de sfntese e priorizaqao de trabalho. 
CONHECIMENTO: 
• TECNICO PARANAPREVIDENCIA: Leis, Estatutos e Regulamentaqao basica, pollticas e 
regulamentos da Legislaqao Previdenciaria, Sistemas de Qualidade; 
• TECNICO DA FUNCAO: Legislaqao Previdenciaria, Noqoes Basicas de calculos Atuariais, 
Sistemas de Informatica; 
• INFORMATICA: Word, Excel, Power Point, Access, Internet, Meta 4, SIP, FPI, GPREV; 
• QUALIDADE: Sistema de Qualidade (normas ISO); 
• HUMANAS: Relaqoes lnterpessoais, Negociaqao, Tecnicas de Reuni6es; 
• GERENCIAL: Planejamento, Sistema de Gestae, Lideranqa, Mudanqas Organizacionais; 
• IDIOMAS: Redaqao- Lingua Portuguesa. 
HABILIDADES: 
• lnterpretar Legislaqao e Regulamentos visando a sua aplicaqao correta; 
• lmplementar mudanqas organizacionais focadas nas melhorias dos sistemas e processes; 
• Entender as ligaq6es entre as partes do sistema PARANAPREVIDENCIA; 
• Atingir metas e resultados utilizando tecnicas apropriadas; 
• Orientar participantes e patrocinadoras com presteza, clareza e agilidade; 
• Entender a aplicabilidade na concessao e manutenqao do beneffcio. 
DATA DA ELABORACAO:_/_/_ 
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Quadro 2 -DESCRICAO DO CARGO DE SUPERVISOR 
DESCRICAO SUMARIA: 
RESULTADOS ESPERADOS: 
• Assegurar a confiabilidade dos processos de concessao de beneficios e pagamentos; 
• Cumprir o calendario da Folha de Pagamento garantindo a confiabilidade dos cn3ditos nas 
contas correntes dos Beneficiaries; 
• Atender o Beneficiario e participante transmitindo informa96es corretas e confiaveis. 
DESCRICAO DETALHADA: 
• Supervisionar as atividades de Folha de Pagamentos dos Beneficiaries; 
• Supervisionar as atividades de atualiza9ao de dados do cadastro dos participantes e 
beneficiaries; 
• Orientar OS participantes e patrocinadoras quanto a interpreta<taO dos regulamentos dos 
Pianos de Beneficios e seus reajustes; 
• Conferir a concessao inicial, as revis6es e residuos de beneficios concedidos, objetivando 
a confiabilidade dos valores devidos aos beneficiaries; 
• Definir criterios e regras de rotinas em Sistemas de uso da Coordenadoria; 
• Aplicar pareceres de materias normativas e explicativas sobre as Regulamenta96es; 
• Desenvolver rotinas de rastreabilidade de processos de Auditorias; 
• Supervisionar os creditos bancarios, concilia9ao, bloqueios e saldo da conta da 
ParanaPrevidencia; 
• Orientar e supervisionar o desenvolvimento de a96es voltadas a concessao e manuten9ao 
dos beneficios previdenciarios; 
• Proceder a analise e presta<taO de informa<taO em processos de natureza previdenciaria; 
• Proceder a analise, ao acompanhamento e a avalia9ao dos procedimentos adotados na 
concessao e manuten9ao dos beneficios previdenciarios; 
• Efetuar a analise, acompanhamento e controle dos valores efetivamente pagos para os 
beneficios previdenciarios aos inativos e pensionistas; 
• Proceder a analise, avalia<taO e fechamento das folhas de pagamentos de inativos e 
pensionistas; 
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• Proceder a elaboragao de informagao tecnica para a instrugao de processes de natureza 
previdenciaria; 
• Supervisionar e dar diretrizes tecnico-operacionais a funcionarios que operam junto aos 
segurados; 
• Proceder a elaboragao de relat6rios tecnico-operacionais, relatives a concessao e a 
manutengao dos beneffcios previdenciarios; 
• Proceder ao fornecimento de informag6es aos diversos 6rgaos e demais interessados, 
sabre as procedimentos tecnicos operacionais para a concessao e a manutengao de 
beneffcios previdenciarios; 
• Proceder ao levantamento e analise dos valores constantes dos extratos bancarios 
relatives as contas-correntes dos fundos previdenciarios par onde sao pages os beneffcios 
previdenciarios; 
• Proceder ao centrale e recolhimento de pagamentos bloqueados, cancelados e "nao 
pracurados"; 
• Efetuar o registra e a regularizagao das devolug6es bancarias; 
• Manter cantatas com o banco e Diretoria financeira, acerca de possfveis saldos existentes 
nas contas-correntes dos fundos previdenciarios; 
• Proceder ao centrale e processamento de liberag6es de recolhimentos e de pagamentos a 
inativos e pensionistas; 
• Praceder a analise e instrugao de processes de irregularidades e denuncias; 
• Executar outras atividades correlatas . 
• 
AUTONOMIA- DOCUMENTOS QUE APROVA, AUTORIZA E/OU ASSINA: 
• Conferir e aprovar as calculos referentes as concess6es iniciais, revis6es e resfduos de 
beneffcios; 
• Conferencia e apravagao do conteudo dos relat6rios de informag6es da Coordenadoria; 
• Conferir e assinar Atos, cartas, despachos, declarag6es e offcios, referentes a solicitagao, 
concessao e revisao de beneffcios previdenciarios, saque de FGTS e PASEP, retificag6es 
da DIRF e liberagao de credito bancario; 
• Elaboragao, conferencia e liberagao do credito bancario, referents as Folhas de 
pagamento normal e complementar dos beneficiaries. 
REQUISITOS DESEJAVEIS PARA 0 OCUPANTE DO CARGO: 
INSTRU<;AO: 
• 0 cargo requer nfvel de instru9ao correspondents ao ensino superior e especializa9ao. 
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CARGO DE ACESSO: 
• Analista Previdenciario. 
PERFIL COMPORTAMENTAL: 
• Empatia no Atendimento, Capacidade de Lideranl{a, Visao Sistemica, Aten9ao aos prazos 
limites, Firmeza e Seguran9a no atendimento, Capacidade de transmitir oriental{6es, 
Capacidade lnterpretativa e de questionamento, Capacidade de sfntese e prioriza9ao de 
trabalho. 
CONHECIMENTO: 
• TECNICO PARANAPREVIDENCIA: Leis, Estatutos e Regulamental{ao basica, polfticas e 
regulamentos da Legislal{ao Previdenciaria, Sistemas de Qualidade; 
• TECNICO DA FUNCAO: Legisla9ao Previdenciaria, No96es Basicas de calculos Atuariais, 
Retinas Bancarias, Sistemas de Informatica; 
• INFORMATICA: Word, Excel, Power Point, Access, Internet, Meta 4, SIP, FPI, GPREV; 
• QUALIDADE: Sistema de Qualidade (normas ISO); 
• HUMANAS: Rela96es lnterpessoais. 
• GERENCIAL: Planejamento, Lideranl{a, Mudan9as Organizacionais; 
• IDIOMAS: Reda9ao- Lingua Portuguesa. 
HABILIDADES: 
• lnterpretar Legislal{ao e Regulamentos visando a sua aplica9ao correta; 
• lmplementar mudan9as organizacionais focadas nas melhorias dos sistemas e processes; 
• Entender as liga96es entre as partes do sistema PARANAPREVIDENCIA; 
• Atingir metas e resultados utilizando tecnicas apropriadas; 
• Orientar participantes e patrocinadoras com presteza, clareza e agilidade; 
• Entender a aplicabilidade na concessao e manuten9ao do beneffcio. 
II DATA DA ELABORACAO:_/_/_ 
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Quadro 3- DESCRic;AO DO CARGO DE ANALISTA PREVIDENCIARIO 
DESCRic;AO SUMARIA: 
RESULTADOS ESPERADOS: 
• Assegurar a confiabilidade dos processes de concessao de beneficios e pagamentos; 
• Cumprir o calendario da Folha de Pagamento garantindo a confiabilidade dos cn3ditos nas 
contas correntes dos Beneficiaries; 
• Atender o Beneficiario e participante transmitindo informagoes corretas e confiaveis. 
DESCRic;AO DET ALHADA: 
• Executar as atividades de Folha de Pagamentos dos Beneficiaries; 
• Proceder a analise e a habilitagao de processes de concessao e revisao dos beneficios 
previdenciarios de aposentadorias e pensoes; 
• Proceder a analise e a informagao em processes de revisao de pensao, aposentadoria e 
residua de beneficios; 
• Proceder a implantagao financeira das concessoes de beneficios previdenciarios; 
• Proceder a analise e efetuar a distribuigao de cotas de beneficios previdenciarios de 
pensao, a partir de parecer juridico; 
• Efetuar implantagao, alteragao ou cancelamento de descontos ou vantagens na folha de 
pagamento de inativos e pensionistas; 
• Dar atendimento as solicitagoes de documentos de natureza previdenciaria dos diversos 
6rgaos, inclusive Tribunal de contas do Estado; 
• Proceder a manutengao da folha de pagamento dos inativos e pensionistas; 
• Efetuar calculos relatives a beneficios previdenciarios, inclusive residuos; 
• Fornecer informagoes aos diversos 6rgaos sabre concessao e manutengao de beneficios 
previdenciarios e de inscrigao e manutengao de dependentes; 
• Proceder ao controle dos dados relatives a folha de pagamento de inativos e pensionistas; 
• Gerar informagoes estatisticas referentes ao quadro de segurados, bern como que 
permitam o acompanhamento da execugao dos pianos de beneficia e de custeio; 
• Participar da elaboragao de relat6rios estatisticos atuariais; 
• Executar as atividades de atualizagao de dados cadastrais no sistema dos participantes e 
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beneficiaries; 
• Orientar OS beneficiaries quanta a interpretaqao dos regulamentos dos Pianos de 
Beneffcios e seus reajustes; 
• Executar rotinas que permitam a rastreabilidade de processos de Auditorias. 
• Supervisionar as creditos bancarios, conciliaqao, bloqueios e saldo da conta da 
ParanaPrevidencia; 
• Executar as aq6es voltadas a concessao e manutenqao dos beneficios previdenciarios; 
• Proceder a analise e prestaqao de informaqao em processos de natureza previdenciaria; 
• Executar e acompanhar as procedimentos adotados na concessao e manutenqao dos 
beneffcios previdenciarios; 
• Executar e acompanhar as valores efetivamente pagos para os beneffcios previdenciarios 
aos inativos e pensionistas; 
• Obedecer ao cronograma de fechamento da folha, para implantaqao de aposentadorias, 
pens6es e revis6es dos beneficiaries inativos e pensionistas; 
• Proceder a elaboraqao de informaqao tecnica para a instruqao de processos de natureza 
previdenciaria; 
• Dar diretrizes tecnico-operacionais a funcionarios que operam junto aos segurados; 
• Proceder a elaboraqao de relat6rios tecnico-operacionais, relativos a concessao e a 
manutenqao dos beneffcios previdenciarios; 
• Proceder ao fornecimento de informaq6es aos diversos 6rgaos e demais interessados, 
sabre os procedimentos tecnicos operacionais para a concessao e a manutenqao de 
beneffcios previdenciarios; 
• Proceder ao levantamento e analise dos valores constantes dos extratos bancarios 
relativos as contas-correntes dos fundos previdenciarios par onde sao pagos os beneficios 
previdenciarios; 
• Proceder ao controle e recolhimento de pagamentos bloqueados, cancelados e "nao 
procurados"; 
• Efetuar o registro e a regularizaqao das devoluq6es bancarias; 
• Manter cantatas com o Banco e Diretoria financeira, acerca de possiveis saldos existentes 
nas contas-correntes dos fundos previdenciarios; 
• Proceder ao processamento de liberaq6es de recolhimentos e de pagamentos a inativos e 
pensionistas; 
• Proceder a analise e instruqao de processos de irregularidades e denuncias; 
• Projetar procedimentos e necessidades administrativas futuras da Coordenadoria de 
Manutenqao de Beneffcios; 
• Analisar relat6rio de beneffcios suspensos; 
• lnformar a Diretoria de Finanqas e Patrimonio referente a valores e remessas que devem 
ser liberadas para pagamento da folha dos servidores inativos e pensionistas. 
• Executar outras atividades correlatas. 
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AUTONOMIA- DOCUMENTOS QUE APROVA, AUTORIZA E/OU ASSINA: 
• Elaboragao de calculos referentes as concess6es iniciais, revis6es e resfduos de 
beneficios; 
• Conferencia e aprovagao do conteudo dos relat6rios de informag6es relatives a 
implantag6es, revis6es e reajustes de beneficios previdenciarios; 
• Conferir e assinar Atos, cartas, despachos, declarag6es e offcios, referentes a solicitagao, 
concessao e revisao de beneffcios previdenciarios, saque de FGTS e PASEP, retificag6es 
da DIRF e liberagao de credito bancario; 
• Conferencia, aprovagao e liberagao do credito bancario, referents as Folhas de 
pagamento normal e complementar dos beneficiaries; 
• Conferencia, aprovagao e liberagao dos contracheques dos beneficiaries. 
REQUISITOS DESEJAVEIS PARA 0 OCUPANTE DO CARGO: 
INSTRU<;AO: 
• 0 cargo requer nfvel de instrugao correspondents ao ensino superior. 
CARGO DE ACESSO: 
• Tecnico Previdenciario. 
PERFIL COMPORTAMENTAL: 
• Empatia no Atendimento, Capacidade de comunicagao, Atengao aos prazos limites, 
Firmeza e Seguranga no atendimento, Capacidade de transmitir orientag6es, Capacidade 
lnterpretativa e de questionamento, Capacidade de sfntese e priorizagao de trabalho. 
CONHECIMENTO: 
• TECNICO PARANAPREVIDENCIA: Leis, Estatutos e Regulamentagao basica, polfticas e 
regulamentos da Legislagao Previdenciaria, Sistemas de Qualidade; 
• TECNICO DA FUN<;AO: Legislagao Previdenciaria, Nog6es Basicas de calculos Atuariais, 
Retinas Bancarias, Sistemas de Informatica; 
• INFORMATICA: Word, Excel, Power Point, Access, Internet, Meta 4, SIP, FPI, GPREV; 
• QUALIDADE: Sistema de Qualidade (normas ISO); 
• HUMANAS: Relag6es lnterpessoais, Empatia e Facilidade de Comunicagao; 
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• IDIOMAS: Redagao - Lingua Portuguesa. 
HABILIDADES: 
• lnterpretar Legislagao e Regulamentos visando a sua aplicagao correta; 
• Facilidade de adaptagao as mudangas organizacionais focadas nas melhorias dos 
sistemas e processos; 
• Entender as ligag6es entre as partes do sistema PARANAPREVIDENCIA; 
• Atingir metas e resultados utilizando tecnicas apropriadas; 
• Orientar beneficiaries com presteza, clareza e agilidade; 
• Entender a aplicabilidade na concessao e manutengao do beneficia. 
I DATA DA ELABORA<;i\0:_/_/_ I 
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Quadro 4 - DESCRI<;AO DO CARGO DE TECNICO PREVIDENCIARIO 
DESCRI<;AO SUMARIA: 
RESULTADOS ESPERADOS: 
• Assegurar a confiabilidade dos processes de concessao de beneffcios e pagamentos; 
• Cumprir o calendario da Folha de Pagamento garantindo a confiabilidade dos creditos nas 
contas correntes dos Beneficiaries; 
• Atender o Beneficiario e participante transmitindo informa~es corretas e confiaveis. 
DESCRI<;AO DETALHADA: 
• Executar as atividades de Folha de Pagamentos dos Beneficiaries; 
• Proceder a analise e a habilitactao de processes de concessao e revisao dos beneffcios 
previdenciarios de aposentadorias e pensoes; 
• Proceder a analise e a informactao em processes de revisao de pensao, aposentadoria e 
residua de beneficios; 
• Preceder a implantactae financeira das cencessoes de beneffcies previdenciaries; 
• Proceder a analise e efetuar a distribuictao de cotas de beneficios previdenciarios de 
pensao, a partir de parecer juridico; 
• Efetuar implantactao, alteractao ou cancelamento de descontos ou vantagens na folha de 
pagamente de inativos e pensionistas; 
• Dar atendimento as solicitact6es de documentos de natureza previdenciaria dos diversos 
6rgaos, inclusive Tribunal de contas do Estado; 
• Efetuar calculos relatives a beneficios previdenciaries, inclusive residues; 
• Executar as atividades de atualizactao de dades cadastrais no sistema dos participantes e 
beneficiaries; 
• Orientar OS beneficiaries quanta a interpretactao dos regulamentos dos Pianos de 
Beneficios e seus reajustes; 
• Executar retinas que permitam a rastreabilidade de processes de Auditorias. 
• Proceder a analise e prestactae de informactao em processes de natureza previdenciaria; 
• Executar e acompanhar os procedimentos adotados na concessao e manutenctao dos 
beneficios previdenciarios; 
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• Executar e acompanhar os valores efetivamente pagos aos beneffcios previdenciarios dos 
inativos e pensionistas; 
• Obedecer ao cronograma de fechamento da folha, para implantaqao de aposentadorias, 
pens6es e revis6es dos beneficiarios inativos e pensionistas; 
• Efetuar o registro e a regularizaqao das devoluq6es bancarias; 
• Analisar e elaborar despacho no protocolo de solicitaqao de parcelamento de debito para 
posterior encaminhamento a Diretoria Jurldica; 
• Proceder a anexaqao e desanexaqao de documentos em processos referentes a 
beneflcios previdenciarios; 
• Elaborar e emitir correspondencias aos interessados das decis6es proferidas nos 
processos de natureza previdenciaria; 
• Proceder a emissao de certid6es e declaraq6es de natureza previdenciaria; 
• Acompanhar a publicaqao na lmprensa Oficial de Atos administrativos relativos a 
concessao, revisao e retificaqao de beneflcios previdenciarios; 
• Executar outras atividades correlatas. 
AUTONOMIA- DOCUMENTOS QUE APROVA, AUTORIZA E/OU ASSINA: 
• Elaboraqao de calculos referentes as concess6es iniciais, revis6es e reslduos de 
beneflcios; 
• Emitir e assinar, cartas, despachos, declaraq6es e offcios, referentes a solicitaqao, 
concessao e revisao de beneffcios previdenciarios, saque de FGTS e PASEP, retificaq6es 
da DIRF e liberaqao de credito bancario; 
REQUISITOS DESEJAVEIS PARA 0 OCUPANTE DO CARGO: 
INSTRU<;AO: 
• 0 cargo requer nlvel de instruqao correspondents ao ensino media. 
CARGO DE ACESSO: 
• Auxiliar Administrativo. 
PERFIL COMPORTAMENTAL: 
• Empatia no Atendimento, Capacidade de comunicaqao, Atenqao aos prazos limites, 
Firmeza e Seguranqa no atendimento, Capacidade de transmitir orientaq6es, Capacidade 
de priorizaqao de trabalho. 
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CONHECIMENTO: 
• TECNICO PARANAPREVIDENCIA: Leis, Estatutos e Regulamentagao basica, polfticas e 
regulamentos da Legislagao Previdenciaria, Sistemas de Qualidade; 
• TECNICO DA FUN<;AO: Legislagao Previdenciaria, Nog6es Basicas de calculos, Rotinas 
Bancarias, Sistemas de Informatica; 
• INFORMATICA: Word, Excel, Power Point, Access, Internet, Meta 4, SIP, FPI, GPREV; 
• QUALIDADE: Sistema de Qualidade (normas ISO); 
• HUMANAS: Relag6es lnterpessoais, Empatia e Facilidade de Comunicagao; 
• IDIOMAS: Redagao- Lingua Portuguesa. 
HABILIDADES: 
• lnterpretar Regulamentos visando a sua aplicagao correta; 
• Facilidade de adaptagao as mudangas organizacionais focadas nas melhorias dos 
sistemas e processos; 
• Entender as ligag6es entre as partes do sistema PARANAPREVIDENCIA; 
• Atingir metas e resultados utilizando tecnicas apropriadas; 
• Orientar beneficiaries com presteza, clareza e agilidade; 
• Entender a aplicabilidade na concessao e manutengao do beneficia. 
DATA DA ELABORA<;AO:_/_/_ 
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Quadro 5- DESCRI<;AO DO CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
DESCRI<;AO SUMARIA: 
RESULTADOS ESPERADOS: 
• Assegurar controle, agilidade e confiabilidade na distribui9ao dos processos de concessao 
e revisao de beneflcios previdenciarios; 
• Atender o Beneficiario e participante transmitindo informa96es corretas e confiaveis. 
DESCRI<;AO DETALHADA: 
• Efetuar reprodu9ao de documentos (fotoc6pias); 
• Buscar e entregar documentos nas diversas unidades da lnstitui9ao, como tambem nos 
diversos 6rgao externos; 
• Receber e enviar malotes para as Secretarias do Estado; 
• Receber, enviar, arquivar e entregar correspondencias e outros documentos; 
• Atender segurados par telefone ou pessoalmente para informar situa9ao de processos ou 
esclarecimentos pertinentes a Coordenadoria de manuten9ao de Beneflcios; 
• Recepcionar clientes/pessoas, encaminhando-as as respectivas unidades de atendimento; 
• Efetuar levantamento de material de expediente para reposi9ao; 
• Executar outras atividades correlatas a criteria do superior imediato; 
• Repor e organizar materiais de expediente no armaria proprio; 
• Digitar correspondencias e despachos e outros documentos relativos a area de interesse; 
• Encaminhar documentos, processos administrativos e judiciais a outras unidades da 
lnstitui9ao e a outros 6rgaos do Estado; 
• Arquivar e controlar documentos, processos administrativos e judiciais; 
• Manter atualizado no sistema de protocolo dados sabre a situa9ao de processos 
administrativos, judiciais e recadastramento de pensionistas; 
• Atender pedidos oriundos das unidades do interior recebidos par malate, ou encaminha-
los ao analista quando o caso requer maior analise; 
• Controlar entrada e sa fda de documentos e processos do setor; 
• Controlar retirada e entrega de fotoc6pias de processos de beneflcios, quando requerida 
pelo beneficiario; 
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• Providenciar a numeragao e anexagao sequencia! de documentos aos processos de 
beneffcios quando solicitado pelo analista; 
• Efetuar levantamento de dados pesquisando processo de beneffcios para subsidiar as 
relat6rios gerenciais; 
• Dar baixa, pesquisar e localizar as processos nos sistemas informatizados; 
• Efetuar controle de distribuigao dos processos aos funcionarios da Coordenadoria; 
• Elaborar relat6rio estatlstico referente a distribuigao dos processos aos funcionarios da 
Coordenadoria. 
• Executar outras atividades correlatas. 
AUTONOMIA- DOCUMENTOS QUE APROVA, AUTORIZA E/OU ASSINA: 
• Controle e recebimento de documentos e processos. 
REQUISITOS DESEJAVEIS PARA 0 OCUPANTE DO CARGO: 
INSTRU<;AO: 
• 0 cargo requer nlvel de instrugao correspondente ao ensino media. 
CARGO DE ACESSO: 
• Auxiliar Administrativo. 
PERFIL COMPORTAMENTAL: 
• Empatia no Atendimento, Capacidade de comunicagao, Firmeza e Seguranga no 
atendimento, Capacidade de priorizagao de trabalho. 
CONHECIMENTO: 
• TECNICO PARANAPREVIDENCIA: Regulamentagao basica da Legislagao Previdenciaria, 
Sistemas de Qualidade; 
• TECNICO DA FUN<;AO: Legislagao Previdenciaria, Sistemas de Informatica; 
• INFORMATICA: Word, Excel, Power Point, Access, Internet, Meta 4, SIP, FPI, GPREV; 
• QUALIDADE: Sistema de Qualidade (normas ISO); 
• HUMANAS: Relag6es lnterpessoais, Empatia e Facilidade de Comunicagao; 
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• IDIOMAS: Redaqao- Lingua Portuguesa. 
HABILIDADES: 
• Facilidade de adaptaqao as mudanqas organizacionais focadas nas melhorias dos 
sistemas e processes; 
• Atingir metas e resultados utilizando tecnicas apropriadas; 
• Orientar beneficiaries com presteza, clareza e agilidade; 
DATA DA ELABORA<;AO:_/_/_ 
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6.2 SISTEMA DE AVALIAr;,Ao POR PONTOS 
Este metoda de avaliac;ao segundo PONTES (1987) foi desenvolvido por 
Merril R. Lott, atualmente sendo o metoda mais usado, difundido e aceito pelos 
empregados, em razao de seus metodos mais precisos e matematicos, e 
considerado de facil entendimento. Dentro deste ambiente foi com que este 
metoda se tornou o mais popular. 
Esse metoda tern a seguinte sequencia de informac;6es a prospectar: 
As func;oes sao avaliadas com base nas respectivas especificac;oes e 
suas descric;oes, sendo estruturados fatores passlveis de utilizac;ao no 
processo de avaliac;ao, para que, de forma tecnica, se torne posslvel identificar 
os mais adequados a realidade, respeitando as particularidades da 
Coordenadoria de Manutenc;ao de Beneflcios da ParanaPrevidencia. 
A descric;ao das func;oes e a relac;ao pormenorizada dos detalhes que 
compoem as func;oes, tais como atribuic;6es detalhadas, experiencia 
necessaria, formac;ao exigida, complexidade e responsabilidades que o 
ocupante tera aos exercer suas atividades. E a base das informac;6es para o 
processo de avaliac;ao das func;oes. 
Existem tambem fatores que permitem a pontuac;ao dos funcionarios, 
previamente definidos para avaliac;ao dos cargos na Coordenadoria de 
Manutenc;ao de Beneflcios da ParanaPrevidencia. Define-se ainda, a proporc;ao 
do peso de cada fator, em relac;ao ao total de pontos posslveis, conforme o 
quadro: 
Quadro 6- FATORES DE PONTUAr;,Ao PARA OS FUNCIONARIOS 
lnstru9ao 20 100 
Experiencia 15 75 
lniciativa 15 75 
Complexidade 17 85 
Responsabilidade 18 90 
Supervisao 15 75 
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Quanta aos fatores considerados na avaliac;ao dos Cargos Carreira e 
Salarios dos funcionarios da Coordenadoria de Manutenc;ao de Beneffcios da 
ParanaPrevidencia, destacam-se: 
• Fator: lnstruc;ao 
Este fator tern por objetivo dimensionar o grau de educac;ao formal 
exigido do ocupante para o cargo pretendido, buscando sempre o adequado 
desempenho de suas fungoes. Abrange a cultura especffica, tecnica, 
profissional e geral adquirida atraves de ensino escolar sistematico e cursos 
especializados. 
Com relac;ao a pontuac;ao, segue-se o quadro abaixo: 






Ensino Media complete: pressup6em 
conhecimentos gerais de escrit6rio, 
informatica, secretariado, reda<;ao propria 
e conhecimento tecnico ligados a 
atividade. 
P6s-medio ou Superior incomplete: 
conhecimentos especializados na area de 
atua<;ao e complementares nas areas 
administrativas e tecnicas. 
Superior incomplete: nao exige atua<;ao 
na area de forma<;ao, podendo ser exigido 
instru<;ao complementar ou cursos de 
aperfei<;oamento tecnico ou de forma<;ao 
especffica 
Superior complete: exige forma<;ao na 
area de atua<;ao, voltada para area de 
atua<;ao ou afim 
Cursos de especializa<;ao ou P6s-






P .A I q=na-a 1 /n-1 q=1 00-20/5-1 = 80/4 = 20 
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• Fater: Experiencia 
Este fator objetiva dimensionar o tempo minima de experiencia pratica 
necessaria para que o colaborador, em condic;oes normais de trabalho consiga 
desempenhar satisfatoriamente as atribuic;oes do cargo e func;oes e pontua-se 
conforme o quadro abaixo: 
Quadro 8- PONTUA<;AO PARA A EXPERIENCIA DOS FUNCIONARIOS 
Sem experiencia, podendo ser 
1 10 
considerada ate 6 meses. 
De 6 meses a 1 ana de conhecimento e 
2 26 
experiencia no exercicio do cargo 
De 1 a 2 a nos de conhecimento e 
3 43 
experiencia no exercicio do cargo 
De 2 a 4 a nos de conhecimento e 
4 59 
experiencia no exercicio do cargo 
Acima de 4 anos de conhecimento e 
5 75 
experiencia no exercicio do cargo 
P.A I q=na-a1/n-1 q=75-1 0/5-1 = 65/4 = 16,25 
• Fator: lniciativa. 
Este fator se refere a habilidade necessaria para agir em situac;oes 
novas e em que graus esta habilidade e requerida para atender e/ou antecipar 
dificuldades e resolve-las sem receber orientac;ao especifica, incluindo os 
varios graus de decisao, desde a mais simples e rotineira ate a que apresenta 
grandes dificuldades. Sao tambem consideradas a complexidade das tarefas, 
extensao e a minucia das instruc;oes recebidas par escrito ou oralmente, bern 
como o grau de atenc;ao que exige o cargo para eximir de possiveis erros. 






0 ocupante desenvolve tarefas de 
natureza simples elementares, 
padronizadas e de carater rotineiro. 
0 ocupante desenvolve tarefas de 
natureza pouco complexas, repetitivas e 
que comportam variaft6es reduzidas e 
inteiramente previstas sendo limitada a 
analise e interpretaftao, com baixa 
possibilidade de erros. 
0 ocupante desenvolve tarefas de 
natureza mediamente complexas, cujas 
operaft6es sao repetitivas, mas 
comportam variaft5es nem sempre 
previstas, com aplicaftao de analise e 
sintese com provaveis ocorrencias de 
erro. 
0 ocupante desenvolve tarefas de 
natureza complexa, cujas operaft5es nem 
sempre sao repetitivas e comportam 
variaft6es na sua maioria imprevistas com 
aplicaftaO moderada de analise e sintese 
onde a ocorrencia de erros pode causar 
prejuizos financeiros e de imagem. 
0 ocupante desenvolve tarefas 
desprovidas de retinas bern definidas, 
frequentemente com problemas variados, 
alguns deles com alto grau de 
complexidade. 0 trabalho exige 
planejamento e analise demorada de seus 
elementos, antes de iniciado. Algumas 
soluft6es originais sao exigidas para o 
encaminhamento de problemas tecnicos. 
Os erros oriundos da atividade podem 








P.A/q=na-a1/n-1 q=75-10/5-1 = 65/4 = 16,25 
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• Fator: Complexidade das atividades 
Este fator se refere a complexidade das tarefas, extensao e a minucia 
das instru~oes recebidas par escrito ou oralmente, bern como o grau de 
aten~ao que exige o cargo para eximir de possfveis erros. 





Tarefas urn tanto rotineiras, delimitadas par 
rotinas diarias como transcri9ao de dados, 
pequenos calculos, pesquisa de dados e 
outras atividades de natureza similar, que 
atendem a urn padrao definido. 
Tarefas urn pouco rotineiras e variadas em 
seus detalhes, que demandam a correta 
disposi({ao dos elementos do trabalho, 
analises alga acuradas em algumas etapas, 
e, as vezes, de demorada conclusao. 
Tarefas desprovidas de rotina bern definida. 
0 ocupante frequentemente lida com 
problemas variados, alguns deles 
complexos. 0 trabalho exige planejamento 
meticuloso e analise criteriosa de seus 
elementos. Algumas solu96es originais sao 
necessarias para o encaminhamento de 
problemas tecnicos. 
Trabalho complexo. A necessidade de 
solu96es e bastante frequente. As tarefas 
devem ser planejadas e analisadas, em 
fun~o da grande variedade de detalhes 
que apresentam. 
Trabalho essencialmente complexo. Alem 
da necessidade de solu96es originais ser 
frequente, a fun9ao demanda a capacidade 
de planejamento de curta, media e Iongo 
prazo. 0 ocupante envolve-se e responde 






P.A I q=na-a1 /n-1 q=85-1 0/5-1 = 75/4 = 18,75 
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• Fator: Responsabilidade por erros. 
Este fator dimensiona a responsabilidade do ocupante por erros 
cometidos no exercicio das fun~oes. Esta responsabilidade e medida em 
fun~ao da gravidade dos prejuizos causados e pela probabilidade de sua 
ocorrencia, pontuando, conforme o quadro abaixo: 







A ocorrencia de erros no trabalho nao 
ocasionaria perdas. 
A ocorrencia de erros e muito provavel, 
porem de facil constata({ao. Se 
verificados, ocasionariam apenas a 
necessidade de algum retrabalho. 
0 ocupante lida com tarefas, em que 
pequenos descuidos poderiam resultar 
em relativas perdas, parcialmente 
recuperaveis. Danos maiores seriam 
pouco provaveis. 
0 exercfcio da fun({ao demanda 
constantes cuidados por parte do 
ocupante, como forma de evitar erros que 
ocasionariam perdas normal mente 
significativas. Eventuais descuidos pod em 
afetar o born andamento do trabalho. 
0 exercfcio da fun({ao demanda 
permanentes cuidados por parte do 
ocupante, como forma de evitar erros que 
dificilmente poderiam ser corrigidos, e 






P .A I q=na-a 1 /n-1 q=90-1 0/5-1 = 80/4 = 20 
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• Fater: Autonomia I Supervisao recebida. 
Este fator tern por objetivo dimensionar o grau de acompanhamento e 
orientac;ao, que serao necessaries para o adequado exercfcio da func;ao, 
envolvendo o acesso a assuntos confidenciais da empresa e os efeitos internes 
elou externos que a divulgac;ao inadvertida poderia causar. 







Desnecessaria. A supervisao recebida e 
desnecessaria diante da simplicidade das 
tarefas. 
Constante. 0 ocupante recebe rotinas de 
trabalhos bern definidas, cuja supervisao 
apresenta-se de forma constante. 
FreqOente. 0 ocupante recebe normas e 
manuais de procedimentos bern 
padronizados, sendo supervisionado 
atraves do acompanhamento das etapas 
de seu trabalho. 
Peri6dica. 0 ocupante e orientado par 
normas e procedimentos variados, 
recebendo supervisao apenas sob forma 
de acompanhamento dos resultados de 
seu trabalho. 
Funcionais. 0 ocupante e orientado 
apenas par praticas e polfticas funcionais, 







P.A I q=na-a11n-1 q=75-1 015-1 = 6514 = 16,25 
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Quadro 13 - DEFINIGAO DA PROPORc;Ao DOS FATORES PARA 0 METODO DE 
PONT OS 
15 10 26 43 53 75 
15 10 26 43 53 75 
17 20 29 48 66 85 
18 10 30 50 70 90 








































































































































































































































































































































































































E a sequencia de posic;6es ocupadas e de trabalhos realizados durante a 
vida de uma pessoa, na Coordenadoria de Manutenc;ao de Beneficios da 
ParanaPrevidencia adotou-se a estrutura em linha onde o funcionario tera acesso 
ao cargo imediatamente superior ao seu quando da existencia de vaga, desde que 
tenha atendido os requisites exigidos para tal, conforme hierarquia dos cargos 
abaixo: 
Quadro 15- HIERARQUIA DOS CARGOS 
6.4 AVALIAf;AO DO CONHECIMENTO 
0 conhecimento humane refere-se a capacidade, habilidade e experiencia, 
quanto ao conhecimento formal que as pessoas detem e que agregam valor a 
uma organizac;ao. 0 capital humane e um ativo intangfvel que pertence ao proprio 
indivfduo, mas que pode ser utilizado pel a empresa para criar valor. 
Portanto, com base nesse conceito, montou-se uma estrutura para 
avaliac;ao e classificac;ao de conhecimento levando em considerac;ao os seguintes 
itens: 
50 
• Conhecimento basico, competencia de nivel de entrada; 
• Conhecimento local au exclusive, habilidades avangadas que se 
aplicam a urn tipo especifico de trabalho; 
• Conhecimento global, se aplica a todos as funcionarios de determinada 
area de trabalho au organizagao; 
• Competencias universais de todos da empresa, o conhecimento de toda 
a area de atuagao da empresa e dos fatores propulsores da sua area 
de atividade. 
Foram levantadas as competencias requeridas par todos as cargos, 
aplicado urn questionario para as 20 funcionarios da Coordenadoria de 
Manutengao de Beneficios da ParanaPrevidencia, para avaliar as conhecimentos 
de toda a equipe e posterior levantamento das necessidades de treinamento. 
51 
6.4.1 Formulario para Avaliac;ao do Conhecimento 
0 questionario abaixo foi aplicado para todos os 20 funcionarios da 
Coordenadoria de Manutenc;ao de Beneficios da ParanaPrevidencia levando em 
considerac;ao os conhecimentos fundamentais para o exercicio do cargo. 
Os valores atribuidos serao de 6timo (pontuac;ao maxima) a ruim 
(pontuac;ao minima) 
. . . . .. . . 
CONHECIMENTO: Fato ou. ato de conhecer, ter consciencia: e compreensao de algo, ter ideia, 
noc;ao, informac;ao, ciencia. ·· · · · ··· · 
52 
53 
6.4.2 Resultado da Avalia~ao do Conhecimento 
Com as respostas obtidas atraves do questionario, foram tabuladas as 
classifica~6es de conhecimento obtidas pelos funcionarios da Coordenadoria de 
Manuten~ao de Beneffcios da ParanaPrevidencia adentro de cada cargo conforme 
a baixo 
Item avaliado somente para o cargo de Coordenador. 
54 
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6.4.3 Tabula~ao do Resultado de Avalia~ao do Conhecimento 
Quadro 22- TABULAQAO DO RESULT ADO DE AVALIAQAO DO CONHECIMENTO 
61 
6.5 NECESSIDADE DE TREINAMENTO 
Pelas respostas ao questionario aplicado, verifica-se que precisam de 
treinamento os funcionarios que tiveram respostas como regular e ruim, conforme 
tabula~ao abaixo: 
Quadro 23- NECESSIDADE DE TREINAMENTO 
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6.5.1 Aplicac;ao do Treinamento 
As empresas par muito tempo subestimaram o valor dos conhecimentos de 
seus funcionarios. Hoje se sabe que a soma desse conhecimento tern um valor e 
que mensura-lo e te-lo sob controls, a acima de tudo, aplica-lo em favor da 
empresa, torna-se um diferencial competitive. 
Para Davenport e Prussak (1998) de nada adianta montar uma estrutura de 
coleta de informac;oes sabre o conhecimento da organizac;ao, gerar relat6rios se 
em seguida paralisar esta atividade. Para melhor aproveitamento desses 
conhecimentos, deve ser criado um processo sistematico e etico de coleta de 
informac;6es das atividades desenvolvidas dentro da organizac;ao e, se possfvel, 
criar um "Programa Interne" para troca desses conhecimentos. 
Analisando o grafico percebe-se a necessidade de treinamento para os 
funcionarios que tiveram classificac;ao regular e ruim. 
Com esta constatac;ao definimos um plano de capacitac;ao, integrado como 
RH, considerando as varias competencias tecnicas necessarias para se capacitar 
a um servic;o/atividade relevante para os projetos da empresa. Buscamos 
identificar os meios para a aquisic;ao das competencias necessarias (cursos 
externos e capacitac;ao interna). E ainda identificar e fazer um mapeamento dos 
profissionais com melhores conhecimentos para assumir o papel de 
multiplicadores: 
• sendo que na area operacional como Legislac;ao, Estatutos e 
Regulamentac;ao, podera ser efetuado treinamento interne atraves dos 
funcionarios que obtiveram avaliac;ao bam e 6timo; 
• na area de humanas e qualidade sugere-se a contratac;ao de 
consultoria externa; 
• na area de Informatica para os aplicativos operacionais como Meta4, 
SIP, GPREV e FPI sugerimos o treinamento interne ministrado pelos 
pr6prios funcionarios da Coordenadoria ou pelos tecnicos da 
Coordenadoria de Informatica; 
• ja para os aplicativos como Excel, Word, Power Point, Access e 
Internet, sugerimos a inscric;ao dos funcionarios em cursos externos. 
63 
7. CONCLUSAO 
Estamos presenciando nos ultimos anos a transic;;ao da era Industrial 
para a chamada Era da lnformac;;ao e do Conhecimento. 
0 conhecimento ocupa, hoje, o papel de unica fonte de vantagem 
competitiva sustentavel (Davenport e Prusak, 1998)10 . Portanto precisamos 
buscar meios de reconhecer e utilizar eficazmente as ativos do conhecimento. 
Um dos primeiros passos em direc;;ao a gestao eficaz de ativos do 
conhecimento abrange tarefas de identifica-los, localiza-los e torna-los 
acessfveis e disponfveis a todos que dele possam precisar. 
A maior contribuic;;ao deste trabalho esta no desenvolvimento de uma 
metodologia que possibilita utilizar adequadamente as conhecimentos e as 
experiencias existentes na organizac;;ao para o desenvolvimento de suas 
atividades. 
Deixamos como sugestao na continuidade elaborar o mapeamento de 
conhecimento, cujo principal objetivo e fazer com que as pessoas saibam onde 
esta o conhecimento de que necessitam. 
Conclui-se, portanto, que a elaborac;;ao deste trabalho foi de grande valia 
para a vida academica e enquanto futuros administradores de pessoas, pais 
atraves da teoria e pratica pode-se descobrir a importancia e a necessidade 
das organizac;;6es oferecerem pianos de cargos e capacitac;;ao, valorizando e 
aprimorando o talento das pessoas e utilizando este talento como vantagem 
competitiva. 0 conhecimento coletivo - sabre as atividades, as clientes, a 
tecnologia e assim par diante - esta se tornando a ultima fronteira da 
excelencia empresarial. Na gestao do Conhecimento o RH tem um papel 
fundamental e precisa urgentemente assumir um posicionamento ativo. 
64 
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